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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОСНОВЫ ЭТИКИ И ПСИХОЛОГИИ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ
название дисциплины
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена:

13.02.11 Техническая эксплуатация и обслуживание электрического и электромеханического оборудования
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Дисцивлина вариативного цикла

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины.
Целью учебной дисциплины «Профессиональная этика и психология делового общения» является ознакомление студентов с данной отраслью психологических знаний, формирование коммуникативной компетенции и навыков вербального и невербального взаимодействия; приобретение практических навыков организации деловой коммуникации и формирования конструктивных межличностных отношений. Овладение умением анализировать психологические явления и применять полученные знания на практике.
Задачи дисциплины:

· овладение студентами категориальным аппаратом психологии общения;

· ознакомление студентов с развитием проблем психологии общения в отечественной и зарубежной науке;

· овладение студентами современными технологиями делового и личного общения;
· формирования практических навыков эффективного общения. 
· сформировать систему психологических знаний в области делового общения;
· способствовать совершенствованию практических умений и навыков организации деловых коммуникаций, формирования конструктивных межличностных отношений;
· способствовать совершенствованию умения анализировать психологические явления и делать выводы
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь:
- определять психологические процессы и состояния; управлять эмоциональными состояниями;
- определять типы темперамента, учитывая особенности в общении;

- использовать коммуникативные умения и навыки в общении с покупателями.

- строить диалог при общении с учетом форм речевого этикета;

- разрешать проблемные ситуации;

- использовать формы и виды общения в профессиональной деятельности;

- использовать правила профессионального поведения в практике производственных отношений;

- применять правила поведенческого этикета в различных сферах человеческой жизни. 

- использовать в профессиональной деятельности различные виды бесед

- вести деловую беседу, используя формулы (элементы) речевого этикета;

- пользоваться словарями и справочниками для соблюдения норм устной и письменной речи;

- использовать полученные знания об общении в практике деловых отношений, уметь использовать стратегию поведения при конфликтах в деловых отношениях;

- преодолевать коммуникативные барьеры;
- применять в профессиональной деятельности приёмы делового общения.

знать

- понятие о психологии и психике;

-  познавательные процессы и их характеристику;

- психологические состояния;

- индивидуально – психологические свойства личности и их проявления;

- формы и виды общения;

- психологическую основу делового общения;

- этикет делового общения;

- вербальные и невербальные средства общения;

- понятие об этике, морали, нравственности и этикете, правила профессионального поведения 
- требования к речи делового человека, речевой  этикет и его элементы (формулы);

- требования к деловым телефонным разговорам

- методы ведения деловой беседы.

-что такое конфликт и его виды;

-способы  предотвращения и разрешения конфликтов

- основные правила профессиональной этики и приёмы делового общения в коллективе;

- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций. 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 78 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 52 часа;

самостоятельной работы обучающегося 26 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	78

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	52

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	-

	     практические занятия
	12

	
	

	     Дифференцированный  зачет
	2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	26


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины "Основы этики и психологии делового общения"
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические работы, самостоятельная работа обучающихся 
	Объем часов

	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	
	Раздел 1. Введение в учебную дисциплину
	4
	

	Тема 1.1. 
Этика и психология делового общения как учебная дисциплина.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Лекционные занятия: Назначение учебной дисциплины «Этика и психология общения». Основные понятия психологии, этики, морали и общения. Требования к изучаемой дисциплине. Роль общения в профессиональной деятельности человека.

Практические  занятия
Лабораторные занятия

Контрольные работы 
	2
0

   0
   0
	2

	
	Самостоятельная работа:

Используя профессиограмму своей специальности, опишите роль и место общения в структуре деятельности.
	2
	

	Раздел 2. Социальное общение
	25
	

	Тема 2.1.

Общение – основа человеческого бытия
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Лекционные занятия: Общение  в  системе  межличностных  и  общественных  отношений. Социальная роль.
Классификация общения. Виды, функции общения. Структура и средства общения

Практические  занятия
Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2
2

0
0

0
	2

	
	Самостоятельная работа:

Подготовка докладов и выступлений по теме: «Общение – основа человеческого бытия»
	4
	

	Тема 2.2.
Общение как обмен информацией (коммуникативная сторона общения) 
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Лекционные занятия: Коммуникативная сторона общения. Источники информации в общении.  Вербальная сторона общения. Требования к вербальным средствам общения (письменная и устная речь). 
Коммуникативные барьеры. Невербальные средства общения: мимика, жестика, такесика, проксемика, пантомима. 

Практические  занятия: 
Лабораторные занятия

Контрольные работы: Общение  в  системе  межличностных  и  общественных  отношений.
	2
2
0

0
1
	2

	

	
	Самостоятельная работа:

Самодиагностика: «Уровень владения невербальными компонентами в процессе делового общения» Анализ самодиагностики.

Самодиагностика «Коммуникативная толерантность» Анализ диагностики. 
	2
	

	Тема 2.3. 

Общение как восприятие людьми друг друга (перцептивная сторона общения)

	Содержание учебного материала
	
	

	
	Лекционные занятия: Понятие социальной перцепции. Механизмы социального восприятия.  Факторы, влияющие на восприятие. Искажение в процессе восприятия.

 Практические занятия: Самодиагностика "Ваши эмпатические способности", "Коммуникативные и организаторские способности"
Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2
1

0

0
	2

	
	Самостоятельная работа: Подготовка выступлений на темы: «Значение стереотипа в профессиональной деятельности», «Роль восприятия в развитии межличностного общения», «Влияние внешнего вида человека на успех в профессиональной деятельности"
	2
	

	Тема 2.4.
Общение как взаимодействие (интерактивная сторона общения)

	Содержание учебного материала:

Лекционные занятия: Понятие интерактивной стороны общения. Теория межличностного взаимодействия взаимодействия Эрика Бернга. Типы взаимодействия: кооперация и конкуренция. Ориентация на понимание и ориентация на контроль. 
Практические занятия: 

Лабораторные занятия


	2

0

0
	

	
	Контрольная работа по теме «Психологические аспекты общения»
	1
	

	
	Самостоятельная работа: Разработка сценариев взаимодействия и определение их роли в межличностном общении.
Определение практической значимости трансактного анализа Э.Берна.
	2
	2

	
	Раздел 3. Индивидуальные особенности личности.
	8
	

	Тема 3.1.

Общее и индивидуальное в психике человека.

	Содержание учебного материала:

Лекционные занятия: Понятие психики человека. Индивидуальность, личность. Темперамент человека. Свойства темперамента. Типы темперамента человека. 

Практические занятия: Самодиагностика "Определение типа темперамента" по Айзенку. 

Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2

1
0

0
	2

	
	Самостоятельная работа: Способности личности, возможности их развития (по учебникам)
	2
	

	
	Содержание учебного материала:

Лекционные занятия: Понятие характера человека. Основные черты характера. Воля, основные волевые качества человека. 

Практические занятия: способы определения темперамента и характера по внешнему виду человека. 

Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2
   1
   0 

   0
	2

	
	Раздел 4. Межличностные отношения и взаимодействия людей в процессе общения. 
	8
	

	Тема 4.1.

Взаимоотношения в рабочей группе.

	Содержание учебного материала:

Лекционные занятия: Понятие межличностного отношения и взаимодействия. Понятие "рабочей группы". Типы взаимоотношений в рабочей группе. 

Практические занятия: Самодиагностика "Умею ли я работать в коллективе" Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2
1

0

0
	2

	Тема 4.2.

Стадии развития коллектива. Структура коллектива.
	Содержание учебного материала:

Лекционные занятия: Понятие коллектива, стадии развития коллектива. Составляющие структуры коллектива.

Практические занятия 
Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2

0

0

0
	2

	Тема 4.3.

Личность и группа. 
	Содержание учебного материала:

Лекционные занятия: Личность и группа. Роль руководителя в становлении лидерства. Стили лидерства.

Практические занятия: Самодиагностика "Выявление лидерских качеств" 
Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2
1

0

0
	2

	
	Раздел 5. Конфликты и способы их предупреждения и разрешения.
	10
	

	Тема 5.1

Конфликт: его сущность и основные характеристики

	Содержание учебного материала:

Лекционные занятия: Понятие конфликта и его структура. Невербальное проявление конфликта. Стратегия поведения в конфликтной ситуации.
Практические занятия: Самодиагностика "Твоя конфликтность". Стратегия поведения в конфликтах К.Томаса. Анализ своего поведения на основании результатов диагнстики. 
Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2
1

0

0
	2

	
	Самостоятельная работа:

Проанализировать художественные произведения, в которых рассматриваются различные стратегии поведения в конфликтах.
	2
	

	Тема 5.2

Межличностные конфликты. 

	Содержание учебного материала:

Лекционные занятия: Понятие межличностного конфликта. Особенности эмоционального реагирования в конфликтах. Гнев и агрессия. Разрядка эмоций. 
Правила поведения в конфликтах. Способы предупреждения и разрешения конфликтов.
 Практические занятия: 
Лабораторные занятия

Контрольные работы: Конфликт и его основные характеристики.
	2
0

0

1
	2


	
	Самостоятельная работа:

Сообщение на тему: «Роль руководителя в разрешении конфликтов».
	2
	

	
	Раздел 6. Этические формы общения.
	16
	

	Тема 6.1. 
Общие сведения об этической культуре.
	Содержание учебного материала.
Лекционные занятия. Понятие этика и мораль. Категория этики. Нормы морали. Моральные принципы и нормы как основа эффективного общения. 

Деловой этикет в профессиональной деятельности. Понятие о профессиональной этике. 
Практические занятия: 
Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2

0

0

0
	2

	
	Самостоятельная работа : Подготовка к уроку "Вербальный этикет".
	2
	

	Тема 6.2. 
Вербальный этикет.
	Содержание учебного материала.

Лекционные занятия. Понятие "культура речи", "вербальный этикет". Правила вербального этикета: словоупотребление, произношение, соблюдение грамматических норм в устной и письменной речи. 

Практические занятия:  упражнения по использованию формул речевого этикета (приветствие, обращение, благодарность"

Лабораторные занятия

Контрольные работы 
	2
1

0

0


	2

	
	Самостоятельная работа : Работа с дополнительной литературой, интернет-ресурсами по теме "Вербальный этикет"
	2


	

	Тема 6.3. 

Культура телефонного разговора.
	Содержание учебного материала.

Практические занятия:  Правила общения по телефону. Культура телефонного общения. Требования к частным разговорам в деловой обстановке. Телефонограмма.

Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2

0

0
	2

	
	Самостоятельная работа : Составление плана диалога по телефону, исходя из предложенной ситуации. Составление текста телефонограммы.
	2
	

	Тема 6.4.

Техника ведения и этикет деловой беседы. 
	Содержание учебного материала.

Лекционные занятия. Сущность деловой беседы, ее преимущество в деловых связях. Подготовка беседы, ее структура. Этикет деловых переговоров. 

Практические занятия:  Использование в профессиональной деятельности различных видов бесед (информационная, беседа-изложение, беседа в "конкретной ситуации") и методы их ведения. 
Лабораторные занятия

Контрольные работы
	2
1
0

0
	2

	
	Раздел 7. Невербальный этикет.
	5
	

	Тема 7.1.

Деловая переписка.
	Содержание учебного материала.

Лекционные занятия. Понятие деловой переписки. Виды писем. Требования к деловой переписке. Правила составления деловых писем.
Визитная карточка в деловой жизни. 

Практические занятия:  Составление резюме, письма с просьбой  о приеме на работу, заявления на отпуск. 
Лабораторные занятия
Контрольные работы
	1
2
	2

	
	Самостоятельная работа: Разработка визитной карточки.

	2
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
	

	
	ВСЕГО     ЧАСОВ
	78
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных заданий)
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия

 учебного кабинета социально-экономических дисциплин.

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся;  

- рабочее место преподавателя; 

- комплект учебно-наглядных пособий по дисциплине

Технические средства обучения: 

 - компьютер;

 - видеопроектор;

 - презентации;

 - видеофильмы;

 - электронные пособия;

Документационное обеспечение:

паспорт кабинета; ФГОС СПО специальности; план работы учебного кабинета; журнал по технике безопасности.

2. Учебно-методическое обеспечение:

- планы практических и лекционных занятий по дисциплине «Этика и психология делового общения";

- раздаточный дидактический материал по учебной дисциплине «Этика и психология делового общения";

 - банк оценочных материалов по дисциплине «Этика и психология делового общения" в форме разноуровневых тестовых заданий, ситуационных задач;

- методические рекомендации для организации самостоятельной деятельности студентов по дисциплине «Этика и психология делового общения";

3.2. Информационное обеспечение обучения.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

 Шеламова Г.М., Деловая культура и психология общения. - М. Издательский центр «Академия», 2009 – 320 с.

 Шеламова Г.М., Деловая культура взаимодействия. - М. Издательский центр «Академия», 2010 – 64 с.
 Шеламова Г.М., Этикет делового общения. - М. Издательский центр «Академия», 2010 – 192 с.
Шеламова Г.М., Деловая культура и психология общения. - М. Издательский центр «Академия», 2015 – 320 с.

 Дополнительные источники: 

 Биннерман Л., Искусство общения. – ЮНИТИ, 2008.

 Клаус Бишоф, Анета Бишоф, Секреты эффективного делового общения. - ДАШКОВ и Ко, 2011.
 Павлова Л.Г., Основы делового общения. – ФЕНИКС, 2009.

 Панкратов В.Н., Культура делового общения и успех. - ФЕНИКС 2008 
 Потёмкина. О. , Тесты для подростков»

 Руденко А.И., Самыгин С.И., Деловое общение. – ФЕНИКС, 2010.
 Чернышова Л.И., Деловое общение. – ЮНИТИ, 2009.

Во время самостоятельной подготовки обучающиеся должны быть обеспечены доступом к сети Интернет. www.twirpx.com/files/financial/trading/
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ.


Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

 
Образовательное учреждение, реализующее подготовку по учебной дисциплине, обеспечивает организацию и проведение промежуточной аттестации и текущего контроля индивидуальных образовательных достижений – демонстрируемых обучающимися знаний, умений и навыков. 

 
Текущий контроль проводится преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

 
Формы и методы промежуточной аттестации и текущего контроля по учебной дисциплине самостоятельно разрабатываются образовательным учреждением и доводятся до сведения обучающихся не позднее начала двух месяцев от начала обучения. 

 
Для промежуточной аттестации и текущего контроля образовательными учреждениями создаются фонды оценочных средств (ФОС).

 
ФОС включают в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки (таблицы).

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)



	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 



	Уметь:
	

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;

 - пользоваться приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;

 - передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;

 - принимать решения и аргументированно отстаивать свою точку зрения в корректной форме;

 - поддерживать деловую репутацию;

 - создавать и соблюдать имидж делового человека;

- организовывать рабочее место деловое общение подчиненных;


	-экспертная оценка выполнения индивидуальных заданий;

- кейс метод;

-деловые и ролевые игры;

- экспертная оценка выполнения практической работы;

- экспертиза выполнения самостоятельной работы;



	Знания:


знать/понимать:


	

	- правила делового общения;

 - этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;

 - основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования, инструктирования и др.;

 - формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;

 - составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и;

 - правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения
	- тестирование;

 -экспертная оценка выполнения индивидуальных заданий;

- экспертная оценка выполнения практической работы;

- кейс метод;

-деловые и ролевые игры;

 - экспертиза выполнения самостоятельной работы;

- психологические практикумы
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